
Wir sind ein Familienunternehmen in der
dritten Generation in Solingen. Seit 1922
fertigen wir Klingen für die
verschiedensten Anwendungen und
Bedarfe in den unterschiedlichsten
Branchen wie beispielsweise Automobil,
Medizintechnik, Nahrungsmittel- oder
Kunststoffindustrie. Über 360 Mitarbeiter
an den Standorten Solingen, Nysa (Polen)
und Charleston (USA) entwickeln,
produzieren und vertreiben unsere
Klingen.

LUTZ heißt: Vielseitigkeit und Innovation.

IHRE ZUKUNFT MIT UNS!

Zur Verstärkung unseres Teams für den Bereich Empfang suchen wir ab sofort:

ASSISTENZ (M/W/D)
IHRE AUFGABEN IHR PROFIL

 Freundlicher Empfang und Betreuung nationaler sowie 
internationaler Gäste
 Verwaltung des Besucher- und Zutrittsmanagements 

(Anmeldung, Ausweise, Weiterleitung) 
 Bearbeitung der internen und externen Kommunikation 

(z.B. Telefon, E-Mail-Postfächer)
 Vorbereitung Besprechungsräume, Foyer und Kaffeebar 
 Unterstützung bei der Organisation und Durchführung von 

nationalen und internationalen Messen sowie internen 
Veranstaltungen 
 Terminkoordination sowie allgemeine administrative 

Unterstützung des Marketingteams 

 Berufserfahrung im Bereich Empfang, Gästebetreuung, 
Teamassistenz oder Kundenservice, wünschenswert in 
einem internationalen Umfeld
 Idealerweise eine abgeschlossene kaufmännische 

Berufsausbildung (z.B. im Bereich Hotellerie, 
Büromanagement oder vergleichbare Ausbildung) 
 Ausgeprägte Kunden- und Serviceorientierung sowie hohe 

Teamfähigkeit 
 Professionelles Auftreten, Kommunikationsstärke und 

interkulturelle Kompetenz 
 Sicherer Umgang mit MS Office 
 Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und 

Schrift; weitere Sprachen von Vorteil 

UNSER ANGEBOT

Wir bieten Ihnen ein verantwortungsvolles und vielseitiges 
Aufgabenspektrum 
 Vielfältige Möglichkeiten zur persönlichen und beruflichen 

Weiterentwicklung
 Sie arbeiten in einem zukunftsorientierten, wachsenden 

und familiengeführten Unternehmen 

 Vergütung nach Haustarifvertrag mit allen üblichen 
Sozialleistungen
 Betriebliche Altersvorsorge 

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung (Anschreiben optional, Lebenslauf, 
Arbeitszeugnisse) inklusive Nennung Ihrer Gehaltsvorstellung und Ihres 
frühestmöglichen Eintrittstermins mit dem Betreff „Assistenz“ an: 
bewerbung@lutz-blades.com 

SIE MÖCHTEN EIN TEIL UNSERES TEAMS WERDEN? Kontaktdaten
LUTZ GmbH & Co. KG
Personalabteilung 
Frau Christine Scheming
Piepersberg 20 . 42653 Solingen
Tel.: 0212 5966-0
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